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Zeljko Kavran Struéni rad

MOGU Li SE IZRADIVATI RACIONALNIJI OPISI POSLOVA I
RADNIH ZADATAKA

U organizacijskoj se praksi upotrebljava velik broj tabelarnih
oblika prikazivanja informacija. U radu se ukazuje na moguénost
povezivanja tabela s opisima poslova i radnih zadataka.

1. UVOD

U naSim se organizacijama upotrebljava velik broj verbalnih, pr-
venstveno pisanih sredstava za prikazivanje organizacijski rele-
vantnih informacija. Medu njima znacajno mjesto pripada opisima
poslova i radnih zadataka kojima se prikazuju dijelovi organizacij-
ske strukture. Ta su sredstva prvenstveno instrument organiza-
cijskog plana i plana radnika . U prvom se sluc¢aju upotrebljavaju
kao podloga za planiranje razvoja organizacijske strukture, a u
drugom, za plan radnika, opisi poslova i radnih zadataka izvor
su informacija o kadrovskim potrebama, izboru radnika , njihovu
obrazovanju, zdravstvenoj zastiti, osobnim dohocima i drugom.Ta
sredstva takoder mogu korisno posluZiti lije¢niku, psihologu i so-
cijalnom radniku kojima olakSavaju rad, a isto su tako potrebna
i rukovodiocu te internim i eksternim kontrolnim organima.

Opisi poslova i radnih zadataka, zbog njihove vaZnosti, obuhva-
¢eni su samoupravnim opéim aktom - Pravilnikom i sistematiza-
ciji. S obzirom da je opéenito broj samoupravnih opé¢ih akata vr-
lo velik, a njihovo donosenje i izmjene zahtijevaju odredenu ne
bas jednostavnu proceduru, puno vremena i visoke troskove, u
organizacijama se udruZenog rada javlja potreba racionalizacije
cjelokupne normativne djelatnosti. U ovom ¢emo radu ukazati na
moguénost izrade racionalnijih opisa poslova i radnih zadataka
primjenom organizacijskih tabela na primjeru IPC-a Gradevnog
kombinata "Medimurje" Cakovec.
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2. ORGANIZACIJSKA TABELA

U suvremenoj se organizacijskoj praksi upotrebljava, a u litera-
turi spominje, viSe oblika dvodimenzionalnog redanja organizacij
ski relevantnih podataka i informacija, kao Sto su tabele podjele
aktivnosti, tabele funkcija, funkcijski dijagrami,linearni grafiko-
ni odgovornosti, komunikacijske i sociomatrice i drugi. Unato¢
razli¢itim nazivima sve su to po obliku, zapravo, tabelarni obli-
ci prikazivanja organizacijski relevantnih podataka i informacija
(tabele i matrice).

Organizacijska tabela saZet je tabelarni prikaz odnosa izmedu po
slova i radnih zadtaka te njihovih nosilaca, pojedinih organizacij
~.skih dijelova ili pojedinih ¢lanova neke organizacije. Konstruira
se na taj nacin da se poslovi i radni zadaci nekog organizacij-
skog dijela rastave u djelomi¢ne i navedu u predstupcu, a njiho-
vi nosioci (dijelovi organizacije ili pojedini ¢élanovi) u zaglavlju
tabele. Povezanost nosilaca s poslovima S$to ih obavljaju moze se
prikazati u korespondentnim poljima verbalno - u pisanom obliku
- zatim slovima ili pak nekim pogodnim znakovima. Tako izgrade
ne tabele oznac¢uju se kao jednostepene tabele. Dijele li se reci

i stupci uvodenjem dopunskih simbola u korespondentna polja
pored onih Sto se tu ve¢ nalaze, mogu se prikazati poslovi i ra
dni zadaci Sto se obavljaju na razli¢itim objektima ili neke druge
detaljnije informacije. U tom se sluc¢aju govori o viSestepenim ta
belama. Pri tom valja paziti da pretjerana upotreba raznovrsnih
simbola u istoj tabeli ne umanji preglednost, ¢ime se gubi jedno
od osnovnih obiljeZzja tabelarnih prikaza.

Veéi broj nasih i stranih autora organizacijske literature (npr.
Novak, Buble, Krajéevi¢, Schmidt i drugi) ukazuju na velike
moguénosti primjene tabela u organizacijskom radu. Kao dopuna
drugim organizacijskim sredstvima pokazale su se izvanredno po
godnima na mnogim podruéjima, kao Sto su upravljanje, ruko-
vodenje, financiranje, proizvodnja, istraZivanje, prodaja i drugi
ma (Novak, 1978, str. 346). One omogucuju:

- relativno jednostavno biljeZenje prikupljenih informacija ¢ po-
stojeéem naéinu organiziranja,
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- brzu izradu pojednostavljenog pregleda postojeéeg organizacij-
skog stanja,

- uspjesSnu lokalizaciju organizacijskih nedostataka,

- uspjeSnu analizu i poboljSanje organiazcijskih nedostataka,

- pojednostavljeno prikazivanje donosilaca odluka radi pospjesi-
vanja procesa odluéivanija,

- brzo i lako informiranje poslovodnih organa i drugih donosila-
ca odluka o opsegu njihovih prava i odgovornosti,

- bolju izobrazbu poslovodnih i drugih rukovodeé¢ih radnika o
formalnim odnosima medu ¢lanovima organizacije,

- podrobniju analizu raspodjele poslova i radnih zadataka izmedu
radnika iste organizacijske jedinice,

- valorizaciju poslova i radnih zadataka (Ivanko, 1980).

Pomoc¢u organizacijskih tabela mogu se relativno lako i pregledno
prikazati postoje¢e i Zeljene podjele poslova i radnih zadataka.
Tako se na primjer mogu po etapama procesa odlud¢ivanja oznaci-
ti svi oni donosioci odluka koji odlu¢uju o:

- udruzivanju i prestanku rada radnika,

- napredovanju radnika,

- osobnim dohocima,

- dopustima i godisnjim odmorima,

- sluzbenim putovanjima,

- naruéivanju materijala i sredstava za rad,

- prodajnim uvijetima,

- reguliranju reklamacija kupaca,

-~ odobravanju kredita,

- savjetovanjima, istrazivanjima i drugom (Krajéevié, 1976, str.
183).

Organizacijske se tabele isto tako mogu uspjesSno primijeniti i za
prikazivanje opisa poslova i radnih zadataka, uspjeSnije nego
verbalna organizacijska sredstva. Verbalni opisi poslova i rad-
nh zadataka, naime, unato¢ mnogim pozitivnim obiljezjima imaju
viSe nedostataka. Njihov pisani oblik nepregledan je, a izrada i
izmjene zahtijevaju mnogo vremena i povezane su s visokim tro-
Skovima.
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3. MOGUCNOST TABELARNOG PRIKAZIVANJA OPISA POSLOVA
I RADNIH ZADATAKA

Kako je moguce tabelarno prikazati opise poslova i radnih zada-
taka, to ¢éemo prikazati na primjeru Informacijsko-projektantskog
centra Gradevnog kombinata "Medimurje" Cakovec.

3.1. Opcenito o Informacijsko projektantskom centru Gradevnog
kombinata "Medimurje™ Cakovee

Poceci uvodenja elektroni¢ke obrade podataka i informacija u
Gradevnom kombinatu "Medimurje" Cakovec sezu u 1975. i 1976.
godinu kad su u organizaciji Fakulteta organizacije i informatike
Varazdin odrZani prvi informati¢ki seminari za rukovodeée radni
ke Kombinata i kad je uz pomoé¢ Fakulteta i "Zeljezare" Sisak iz
raden idejni projekt uvodenja integralnog informacijskog sistema.
Tada je osnovan i Ratunski centar s tri radnika koji éetiri godi
ne kasnije mijenja ime u Informacijsko projektantski centar.

Danas tehni¢ku osnovicu informacijskog sistema Gradevnog kom-
binata "Medimurje" ¢ine slijedeée materijalne komponente (slika 1):
gentralno racunalo SPERY 1100/72 koje je_ vrlo snazno dvoprocesorsko
rac¢unalo s memorijskim modulima od 32.000 Kby i diskovnim ka-
pacitetima od 5,2 Gby s dvostrukim pristupom. Tu su zatim 2 je-
dinice Stampaca brzine 1200 te s po jedan od po 900 i 600 LMP,
zatim 4 jedinice traka kao i svi prateé¢i uredaji za upravljanje ra
¢unalom. Na centralno rac¢unalo priklju¢eno je trenutno preko

250 terminala razli¢itih proizvoda (SPERY, Ivasim, Medimurjeplet,
Infosistem). Osim terminala na racunalo su priklju¢eni uredaji
racunarske grafike, i to ploter Calcomp 1070, digitajzer 910 te
graficki terminal Infograf.

Za potrebe Medimurske banke u IPC-u je instalireno racunalo
KIENZLE s procesorom od 1000 Kby, diskovima od 120 Mby,Stam
pac¢em brzine 600 LMP te jedinicom traka i Cetiri terminala.Osim
elektroni¢kih rac¢unala IPC raspolaZe sa svom prate¢om opremom,
kao Sto su uredaji za obradu papira, trafo-stanica, stati¢ko po-
strojenje za besprekidno napajanje, baterije, uredaji za automat-
sko javljanje i gaSenje poZara, klimati te vlastiti vozni park od 4
vozila. Tijekom 1985.godine opremljena je radionica za odrzZava-
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Slika 1. Materijalne komponente tehni¢ke osnovice informacijskog sistema
Cradevnog kombinata "Medimurje" Cakovec
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nje opreme specijalnim radnim stolovima, alatima, logic¢kim anali-
zatorom, osciloskopima, mjernim instrumentima i drugim sredst-
vima.

Prihod IPC-a od informacijskih usluga izvan Kombinata uz pro-
sjeéno koriStenje kapaciteta od 75% iznosio je

1982. godine 25 000 000 dinara,

1985. godine 220 000 000 dinara

1986. godine 890 000 000 dinara i

1987. godine 2 200 000 000 dinara (planirano)

U IPC-u danas rade 62 radnika, od ¢ega 28 diplomiranih inZe-
njera raznih struka, 8 diplomiranih ekonomista i 26 ostalih ra-
dnika s viSim i srednjim obrazovanjem. Organizacijska struktura
IPC-a prikazana je na slici 2.

Opisi poslova i radnih zadataka u IPC-u grupirani su u 4 sku-
pine, i to: Zajedni¢ki poslovi, Odjel obrade, Odjel projektiranja
te Odjel istraZivanja i razvoja. Napisani su na 29 stranica A4
formata. -

Sve poslove i radne zadatke, na primjer Odjela projektiranja,
Sto ih obavlja grupa projektanata (samostalni projektanti I, II
i III, projektanti I, II i III te mladi projektanti I, II i III) s
rukovodiocima grupa I i II te zamjenikom rukovodioca za apli-
kativni software moZemo grupirati u slijede¢ih pet skupina:

. Projektiranje,

. Programiranje,
Testiranje programa,
Eksploatacija i
Obrazovanije.

Q1B OB
e s o

Grupe poslova i radnih zadataka mogu se rasc¢laniti prema Zelji
i promatrati kao dijelovi procesa odluéivanja pa u tom smislu i
oznaciti pomoéu odredenih simbola (tabela 1). Kao rezultat na-
staje tabelarni opis poslova i radnih zadataka Sto ga kao prim-
jer prikazujemo u agregiranom obliku (tabela 2).
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Tabela 1. Pregled Schmidtovih simbola za oznalavanje dijelova
procesa odludivanja

Znacdenija

Simboli

Iniciranje (poticaj, prijedlog za poboljdanje)

Pripremanje odiuke (prikupljanje informacija, prikupljanje
i vrednovanje varijanata)

Donosenje odluke (izbor najpovoljnije varijante rjesenja)

Odredivanje (potrebno je uvijek ako se odluka i izvodenje
razilaze)

Globalna pripravnost bez izvodenja (da bi prikazivanje bilo
pregledno, taj se simbol upotrebljava umjesto
prva &etiri kad jedan izvrsilac obavlja sve te
zadatke

Izvodenje, odnosno isvriavanje (prema vlastitoj odluci ili

prema nalogu)

Obaveza informirenja (obavezno prenodenje informacija koje se
odnose na szadatak, prijemno mjesto moie biti oz-
naéeno slovom ili brojkom stupca u kojem je uni-
jet primalac)

Pravo informiranja (stilizirani I predstavlja informaciju,
strelica upucéuje na smjer informacije)

Kontroliranje nad prevoditeljima za vrijeme izvrsavanja
zadataka

Ispitivanje rezultata izvrSenja zadataka
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Tabela 2. Tabelarni opisi poslova i radnih zadataka Odjelas projektiranja IPC
Gradevnog kombinata "Medimurje” Cakovec
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4, ZAKLJUCAK

U traZenju odgovora na pitanje o moguénosti izrade racionalni-
jih opisa poslova i radnih zadataka valja ukazati na mogucénost
zamjene njihovog verbalnog oblika organizacijskim tabelama. U
prilog toj primjeni organizacijskih tabela govori nekoliko slije-
de¢ih c¢injenica:

1. Pomocu organizacijskih tabela moguée je prikazati gotovo bez-
prijekorno pregledno logi¢ki raSClanjene poslove i radne zada
tke. To olakSsava kontroliranje njihove raspodjele po svim eta
pama procesa odluc¢ivanja (pripremanje odluka, odluéivanje,in
formiranje, realiziranje, kontroliranje). Osim toga, viSestup-
njevana podjela istih zadataka na razli¢ite nosioce prikazana
u organizacijskim tabelama ukazuje jasno na svrsishodnost
kombiniranja djelomi¢nih zadataka u pojedinih nosilaca.

2. Preglednost koja je svojstvena tabelarnim prikazima omogucéu-
je da se unaprijed izbjegnu greske u dodjeljivanju pojedinih
poslova i radnih zadataka njihovim nosiocima, Sto se inacCe u
vijek ustanove tek nakon Sto su izradeni verbalni opisi.

3. Verbalni opisi poslova i radnih zadataka ne samo da su ne-
pregledni veé¢ im je za izradu i izmjenu potrebno mnogo vre-
mena i taj je rad vezan uz visoke troSkove. Organizacijskim
se tabelama mogu pregledno i jasno u kra¢em vremenu i uz
nize troSkove prikazati bitni odnosi $to ih donose verbalni
opisi.

4. Organizacijskim se tabelama mogu rjeSavati i svi ostali pro-
‘blemi koji proizlaze iz verbalnih oblikovanja poslova i radnih
zadataka.

Organizacijskim se tabelama, dakle, moZe uz manje truda posti-
¢éi viSe nego S5to to omoguéuju verbalni opisi poslova i radnih

zadataka. Stoga bi valjalo pojedine grupe medusobno povezanih
verbalnih opisa zamijeniti tabelarnim prikazom. Ako to nije mo-
gucée, ako se insistira na verbalnim opisima, tada bi bilo dobro
uz njih uvesti tabelarne prikaze koji bi, ako niSta drugo a ono
uz minimalne napoer i troskove mogli biti barem stalno aktualni.
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ZUSAMMENFASSUNG

In der Praxis der Organisationslehre wird eine grosse Anzahl
der Tabellendarstellungen gebraucht. Diese Formen konnen
erfolgreich mit den Stellenbeschreibungen verbunden werden.
Mit Hilfe der Organisationstabellen komnen in kurzerer Zeit
und mit minimalem Aufwand ubersichtliche, transparente
Darstellungen des wesentlichen Inhaltes der Stellenbeschreibun-
gen gewonnen werden. Diese Informationen sind gleichzeitig au
etnem kritischen Durchleuchten vorbereitet.
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